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2. DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE FORMATOS/
NO. (PUESTO Y AREA) ACTIVIDAD DOCUMENTOS
El &rea solicitante elabora oficio de comisién dirigido a
la Coordinacion Administrativa donde se menciona lo
siguiente:
e Lugar y fechas de la comision
e Justificacion si existiere invitacion, oficio u otro
documento que acredite la comision
adjuntarse
1. Area solicitante ¢ Nombre de la persona comisionada Oficio de Comision
¢ Medio de transporte,
e En caso de viajar en el vehiculo mencionar
caracteristicas del vehiculo incluyendo
cilindraje.
NOTA: En caso de que los gastos estén cubiertos por
otras instancias se deberan mencionar en dicho oficio.
Recibe oficio y elabora recibos de viaticos registrando
los datos de la persona que viaja, el lugar, distancia en
> Contador (a) de kilbmetros, descripcién de la comision, medio de Recibo de Viaticos
' Recursos Materiales | transporte, monto de gasolina, se registra si es con
recurso estatal o federal, nUmero de personas, montos
hospedaje, alimentos y tabulador de vida
Realiza célculo de los viaticos a requerir, en el caso de
viaje al interior del Estado se consulta la tabla de Excel
de las distancias a los municipios, y para los viajes
fuera del Estado se consulta via web los pagos de
Contador (a) de . . .
3. : peaje. Recibo de Viaticos
Recursos Materiales
Para el calculo también se apoya en el manual de
vidticos de la Secretaria de Finanzas.
4 Contador (a) de Una vez realizado el calculo firma el recibo de viaticos Recibo de Viaticos
) Recursos Materiales | y lo turna al/la Jefe(a) de Contabilidad
f d Recibe formato de vidticos y analiza que exista
5. Jefe ("%). € suficiencia presupuestal para la comisién si no hubiera | Recibo de Viaticos
Contabilidad - .
lo notifica al/la Contador (a) de Recursos Materiales
Contador (a) de S_i’e_xistiera suficiencia presupuestal firma el recibo de Recibo de Viaticos
6. : viaticos y lo turna al/la Contador (a) de Recursos .
Recursos Materiales . Firmado
Materiales.
7 Contador (a) de Recibe el formato de viaticos firmado y elabora una Solicitud de
' Recursos Materiales | solicitud de transferencia y lo turna Tesoreria. Transferencia
Recibe solicitud y hace transferencia electronica de los
8. Tesorero (a) montos de los vidticos a la cuenta de la persona

comisionada.
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Al concluir la comision elabora el formato
comprobacion de gastos de viajes y anexa facturas y
comprobantes de gastos derivados de la comision y

Comprobacién de

9. Personal comisionado los entrega al/la Jefe (a) de Contabilidad. En caso de Gastos
exceder los montos autorizados para la comision se
deberé elaborar el formato de Excedente
Revisa que la documentacién cumpla con requisitos
fiscales, en caso de haber sobrantes de recursos se
10 Jefe (a) de solicita la ficha de deposito a favor del Instituto, en | Comprobacion de
' Contabilidad caso de haber excedentes elabora un formato de Gastos
solicitud de transferencia y se turna a la Coordinacién
Administrativa para su validacion .
Jefe (a) de En caso de no proceder se le in_fprma al Jefe (a) de
11. Contabilidad Con';a_blhdad para que le notifigue a la persona
comisionada,
12. Tesorero (a) Si procede se turna el formato de solicitud de Pago

transferencia al se turna a la Tesoreria para su pago.
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3. GLOSARIO

Documento que se elabora para indicar que algun servidor (a) publico (a) tendra

una tareas asignada.

Viaticos Conjunto de provisiones o dinero que se le da a una persona, especialmente a un
funcionario (a), para realizar un viaje o alguna encomienda.

Oficio de Comisién
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4. AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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